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Emitir certificados de ações de extensão – 
para membros da equipe e participantes 

Esta funcionalidade possibilita aos coordenadores de ações de extensão a liberação de 
certificados para membros da equipe e participantes de ações de extensão concluídas. 

 

Importante: Para que uma ação seja concluída, é necessário antes cadastrar seu 
relatório final e que o mesmo seja aprovado. (Veja no site da Procce o manual de cadastro 
de relatórios). 

 

I. Como emitir certificados dos membros da equipe da ação de 
extensão: programas, projetos, cursos e eventos 

 

1. Acesse o módulo de extensão no Sigaa, faça login no sistema e 
acesse a área de gerenciamento da equipe da ação 

Obs:caminho inicial é diferente de acordo com a sua categoria (docente ou técnico): 

 

 Docentes: . SIGAA  Portal docente  Extensão Ações de Extensão  
Gerenciar ações Gerenciar Equipes organizadoras 

 

http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
https://sigaa.ufopa.edu.br/sigaa
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 Técnicos Administrativos: SIGAA  Módulos  Extensão  Ações de 
Extensão  Gerenciar Ações  Gerenciar Equipe organizadora 

 

 

2. Clique no ícone  para fazer o download do certificado de cada 
membro: 

Caso a ação já esteja concluída, o certificado dos membros da equipe estará 
automaticamente disponível. Nenhuma outra ação do coordenador é necessária para 
que o certificado seja liberado. 
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Importante: Apenas certificados de ações de extensão com status "CONCLUÍDA" 
estarão disponíveis para acesso. 

 Caso o certificado ainda não esteja disponível, no caso de ações de extensão com 
status “EM EXECUÇÃO”, será possível emitir apenas declarações para os 

membros, clicando no ícone . 

 Caso algum dos membros não tenha participado da ação e, portanto, não tenha 

direito à declaração ou certificado, clique no ícone  para excluí-lo. 

 Informe os membros da equipe quando as declarações ou certificados estiverem 
disponíveis. 

 Cada membro (exceto os externos) pode acessar sua declaração ou certificado 
por meio de seu perfil do Sigaa, conforme o tutorial de acesso a declarações e 
certificados, disponível no site da Procce: 

 http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/. 

 

 

II. Emitir certificados de participantes de cursos e eventos de 
extensão 

1. Acesse o módulo de extensão no Sigaa, faça login no sistema e 
acesse a área de gerenciamento de participantes 

Obs:caminho inicial é diferente de acordo com a sua categoria (docente ou técnico): 

 

 Docentes: SIGAA  Portal docente  Extensão Ações de Extensão  Gerenciar 
ações Gerenciar Participantes 

 Técnicos Administrativos: SIGAA  Módulos  Extensão  Ações de Extensão  
Gerenciar Ações  Gerenciar Participantes 

 

2. Gerencie os participantes inscritos 

 Serão listadas as ações sob sua coordenação, que estejam com status EM 
EXECUÇÃO ou CONCLUÍDA, e que tenham inscrições abertas ou já encerradas. 

 Caso você tenha optado por aprovar as inscrições dos participantes (no momento 
da abertura das inscrições), certifique-se de não existe alguma inscrição 
pendente de aprovação, no caminho Inscrições Gerenciar Inscrições 

 Clique no ícone  para gerenciar os participantes inscritos. 

Obs: Os seguintes ícones também podem ser úteis para: 

  Visualizar a lista de participantes 

 Gerar e imprimir a lista de frequência da atividade  

 Enviar mensagem aos participantes pelo sistema 

 Listar as informações de contato dos participantes 

 Exportar as informações de contato dos participantes 

http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
https://sigaa.ufopa.edu.br/sigaa
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 Informe o percentual de frequência do participante e, caso seja igual ou superior a 75%, 
selecione SIM para a emissão da declaração e do certificado, para que o mesmo seja 
liberado para acesso pelo próprio participante. 

 Caso o coordenador deseje visualizar os documentos emitidos, o ícone  permitirá 

o acesso à declaração das ações ainda EM EXECUÇÃO e o ícone permitirá o 
acesso ao certificado das ações já CONCLUÍDAS, ou seja, cujo relatório já tenha 
sido cadastrado e aprovado. 

 Por meio desta tela também é possível clicar no ícone  para acesso às seguintes 

opções:  visualizar mais informações sobre cada participante,  alterar suas 

informações de inscrição,  enviar uma notificação individual a ele pelo sistema e 

remover o participante da lista de inscritos. 
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3. Como o coordenador pode certificar participante não inscrito 
previamente no sistema? 

 Na tela de gerenciamento de participantes, clique em  Adicionar novo participante: 

 

 

 Caso o participante já possua cadastro no sistema devido a atividades anteriores, 
basta inserir seu CPF ou nome ou e-mail e clicar em “Buscar”.  

 Após, clique no ícone  para selecionar o participante encontrado. 
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 Em seguida, informe o tipo de participação, a frequência do participante, autorize a 
emissão de declaração e certificado e clique em “Adicionar Participante”. 

 

 

 Caso o participante ainda não tenha cadastro na “área de inscritos em cursos e 
eventos” do Sigaa, o coordenador pode escolher entre duas possibilidades: 

Opção 1: O coordenador pode realizar o cadastro completo do participante, 

clicando em  Cadastrar Novo Participante, como na tela abaixo: 

 

 Informar todos os dados obrigatórios solicitados, conforme tela abaixo: CPF, 
nome completo, data de nascimento e e-mail e clicar em cadastrar. Uma senha 
provisória será gerada automaticamente pelo sistema e o participante receberá 
um e-mail notificando-o sobre o cadastro, para que possa alterar a senha. 
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Opção 2: O coordenador tem como alternativa também solicitar que o próprio 

participante se cadastre na área de inscritos em cursos eventos do Sigaa, seguindo 

as orientações abaixo.  

1. Acesse o portal público do Sigaa: sigaa.ufopa.edu.br 
2. Clique em "extensão" no menu lateral à esquerda 
3. Acesse a área de inscritos em cursos e eventos;  
4. Clique em "Ainda não possuo cadastro" 
5. Preencha seus dados corretamente e clique em "cadastrar" 
6. Você vai receber a confirmação do cadastro no e-mail informado 
7. Acesse seu e-mail e confirme seu cadastro no link. 

 

 Após o participante estar cadastrado no sistema, o coordenador do curso ou evento 

poderá buscar o nome do participante e adicioná-lo como participante do curso ou 

evento no Sigaa, de acordo com as orientações anteriores do passo 3 deste manual. 

 

4. Notificar os participantes sobre a liberação dos certificados 

 Para notificar os participantes sobre a emissão dos certificados, acesse novamente a 
página inicial de gerenciamento de participantes, seguindo o caminho: 
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 Docentes: SIGAA  Portal docente  Extensão Ações de Extensão  
Gerenciar ações Gerenciar Participantes 

 Técnicos Administrativos: SIGAA  Módulos  Extensão  Ações de 
Extensão  Gerenciar Ações  Gerenciar Participantes 

 

 Após, clique no ícone  para enviar uma mensagem de notificação a todos os 

participantes da atividade principal 

 

 

 Escreva a mensagem de notificação informando que os certificados estão 

disponíveis e outras informações que desejar, e clique em “enviar”. 
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 oriente os participantes a acessarem no site da Procce o Manual para acesso 

a declarações e certificados de ações de extensão, no link: 

http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/. 

 

 Caso deseje, é possível anexar um arquivo à mensagem. 

 

 A mensagem será enviada ao e-mail dos participantes. 

 

 

Dúvidas, sugestões e solicitações de treinamento sobre o módulo de extensão do Sigaa 
devem ser enviadas para o e-mail extensao@ufopa.edu.br. 

 

 

Criado em 16/08/2021 

Responsável: Adrielle Serra 

http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/

